Frauen 3
Frauen*notruf Libeck
Beratung und Hilfe bei sexualisierter Belastigung und Gewalt, n Ot r U f

Gewalt in der Partnerschaft, Stalking l_ U b e C |-<

Wir suchen zum 01.02.2024
eine Verwaltungskraft

mit einem Umfang von 20 Wochenstunden. Die Stelle ist auf 1 Jahr befristet. Es besteht
Aussicht auf Entfristung.

Der Frauen*notruf ist eine selbstverwaltete Beratungsstelle mit einem kleinen Team und einer
besonderen Arbeitsatmosphare. Seit iber 30 Jahren setzen wir uns mit Herz und Verstand fir
die Starkung, den Schutz und die Rechte von Betroffenen geschlechtsspezifischer Gewalt ein
und wirden uns Uber tatkraftige und entlastende Unterstlitzung in der Verwaltung freuen.

Ihre Aufgaben:

e Allgemeine Biiroorganisation, u.a.
Bearbeitung von Post — und E-Mail-Eingang
Materialverwaltung und Wartung technischer Gerate
Telefonische und digitale Recherchen sowie Aufarbeitung von Informationen
e Rechnungswesen
Verwaltung von Spenden, BuBgeldern und Barkasse
Abwicklung & Erstellung von Rechnungen
Unterstlitzung bei der Beantragung von Projektmitteln & der Erstellung von
Jahresabschlissen
e Vereins- sowie Personalverwaltung
e Aktualisierung des digitalen Ordnungssystems

Wir wiinschen uns:

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung o.a. sowie erste Berufserfahrung

e Sorgfalt und eine eigenstandige, strukturierte Arbeitsweise

Gute Microsoft Office Kenntnisse (Word, Excel, Power Point)

Kooperations- und Teamfahigkeit

Befahigung zur Selbstreflexion und Selbstflrsorge

Motivation zur Mitverantwortung in einer selbstverwalteten Frauenberatungsstelle

Wir bieten:

e einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem interdisziplindren 8-kopfigen Team
mit parteilich feministischer Grundhaltung

e eine gute & strukturierte Einarbeitung

e flexible Arbeitszeitgestaltung

e Fortbildung (bei Bedarf und nach Ricksprache) sowie

e Bezahlung in Anlehnung an den TVG&D.



Bewerbungen von Women of Color, Migrantinnen, Frauen mit Fluchterfahrung und/oder
Beeintrachtigung sind ausdriicklich erwlinscht. Die Beratungsstelle ist barrierearm zuganglich.

Wir freuen uns Uber aussagekraftige Bewerbungen bis zum 08. Dezember 2023 an:

Daniela Liickel

Frauen*notruf Libeck

Dr. Julius-Leber-StraBe 9

23552 Libeck

0451 /75078
kontakt@frauennotruf-luebeck.de

Sollten Sie Ihre Bewerbungsunterlagen nach der Bewerbungsfrist zuriickwiinschen, legen Sie
der Bewerbung bitte einen adressierten und ausreichend frankierten Umschlag bei.



